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Precio base 


Si la admision del Paq Premium fuera de un cliente con contrato, el proceso seria 
igual que el del cliente sin contrato, solo que hay que elegir el «77po de Franqueo» a 
traves del desplegable, indicando Franqueo Pagado. En ese momento, el sistema 
muestra un nuevo campo, «Datos cliente», donde se debe introducir el Numero de 
Contrato y el Numero de Cliente ; y se indica tambien la informacion de la Persona 
Depositaria. 
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El cliente de Paq Premium puede utilizar el servicio de Prepagados de Paq Pre¬ 
mium o de Embalajes tarifa plana de este producto. Para ello, en la pestana de 
«l /alores anadidos» de la pantalla de admision de Paq Premium, se pincharfa: 

■ Si se trata de un Prepagado, en el desplegable de «Prepago» para seleccio- 
nar el sobre que el cliente quiere enviar: pequeno hasta 350 gramos o grande 
hasta 1.000 gramos. 

■ Si se trata de un Embalaje tarifa plana, se activa el check «Pack libre servicio» 
y aparecen las modalidades que se ofertan para que el empleado de admi¬ 
sion seleccione el embalaje que quiere enviar el cliente. 
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En segundo lugar se accede a la pestana «Datos del Remitente y Destinatario» y 
se cumplimentan los datos, aunque el telefono solo es obligatorio en el caso de 
entrega en oficina elegida, es aconsejable incluirlo siempre para poder contactar 
con el destinatario en el caso de que haya alguna duda con los datos de entrega 
durante el reparto. 

En los envfos que requieran de documentacion aduanera, se tendran que cumpli- 
mentar los datos correspondientes a contenido en la tercera pestana, y la aplica- 
cion imprimira la documentacion que corresponda segun el destino susceptible de 
tramite aduanero y tipo de mercancia. 

Finalmente se abre la pantalla de la tableta digitalizadora donde aparecen los datos 
que se han introducido y que el cliente debe confirmar con su firma. El importe de 
la operacion sube al total de bolsa y se puede comenzar con el cobro. Se imprimira 
la etiqueta de codigo de barras que se ha de adherir al envio y se entrega al cliente 
el impreso digitalizado de admision (a no ser que quiera que se le envie por email). 
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La pantalla principal de Paq Premium contiene tiene tres pestanas: «Valores anadi- 
dos», «Datos del destinatario y remitente» y «Contenido del envio». 

En primer lugar, se completa la pestana de «Valores anadidos», introduciendo las 
medidas del envio para que la aplicacion calcule el peso volumetrico. El campo 
«Referenda clientes» se utiliza para incluir alguna referenda adicional, por ejemplo, 
aquella que sirva para asociar el envio a la devolucion de una compra o con un 
numero de expediente para tramitar un pasaporte, etc.; si no aporta referenda, se 
marca el check «A/o aporta». 



A continuacion, se seleccionan los valores anadidos (Reembolso, Aviso de recibo, 
Entrega exclusiva al destinatario, Seguro a todo riesgo, etc.); y en la <<Modalidad 
de entrega», se seleccionara del depleglabe: a domicilio, en oficina elegida o en 
Citypaq, y cualquier otro servicio que solicite el cliente. 
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3.2. Admision de Paq Premium 

Se accede, como hemos visto anteriormente, a traves de IRIS»Admision»En- 
i nos Postales»Paquetes. Una vez allf, se introducen las caracteristicas del envio: 
el peso, el ambito, si contiene mercandas peligrosas, y se selecciona entre los 
productos compatibles con Paq Premium. 
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| Producto 

2 primeros 
caracteres 

Paquete Azul 

cz 

Paq Today domicilio 

PD 

Paq Today oficina elegida 

PF 

Paq Today devuelto 

DA 

Paq Estandar domicilio 

PQ 

Paq Estandar oficina de referencia 

PR 

Paq Estandar oficina elegida 

PS 

Paq Estandar Citypaq (ubicacion privada) 

PO 

Paq Estandar Citypaq (ubicacion publica) 

PY 

Paq Estandar devuelto 

DQ 

Paq Premium domicilio 

PK 

Paq Premium oficina elegida 

PL 

Paq Premium Citypaq (ubicacion privada) 

PM 

Paq Premium Citypaq (ubicacion publica) 

PW 

Paq Premium devuelto 

DX 

Paq 24 domicilio “operado por Correos” 

PI 

Paq 24 oficina “operado por Correos” 

P2 

Paq 24 devuelto “operado por Correos” 

DX 

Paq Retorno 

L3 

Paq Retorno Premium con pre registro 

LI 

Paq Retorno Premium sin pre registro 

SN 

Paquete Postal Internacional Economico 

CC 

Paquete Internacional economico con valor declarado 

CV 

Paquete Light 

LX 

Paq Standard internacional 

CP 

Paq Standard internacional devuelto 

CR 

Paq Premium internacional 

EJ 

Paq Premium internacional devuelto 

ER 

EPG Logistica Inversa 

CZ 
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El cliente visualizara los datos que se han grabado en la tableta digitalizadora y unica- 
mente tendra que comprobarlos y firmar el conforme y la aceptacion del condicionado. 



El sistema imprime la etiqueta con el codigo de barras asignado y se adhiere al 
envfo de forma que quede perfectamente legible ya que en ella van los datos ne- 
cesarios para el curso, entrega y seguimiento del envfo. 

El justificante (impreso digitalizado) para el cliente, se imprimira o se enviara por 
mail, quedando los datos registrados en el sistema. Y se procede al cobro del pa- 
quete, pulsando en «Cobrar Bolsa», se selecciona la forma de pago y si el cliente 
quiere o no factura. 

En los apartados siguientes vamos a ver las etiquetas identificativas utilizadas para 
paqueterfa asf como las especificidades en la admision de algunos productos. 

3.1. Etiquetas de paqueterfa 

Cada vez que se admite un producto de paqueterfa se genera una etiqueta iden- 
tificativa con su correspondiente codigo de barras. La etiqueta para produc¬ 
tos de paqueterfa nacional mide 14,5 x 10 cm y la de paqueterfa internacional 
10 x 14,5 cm. Contiene un maximo de 23 caracteres para el ambito nacional y de 
13 para el ambito internacional; los dos primeros identifican el producto y son ne- 
cesarios para que se realice una correcta gestion del objeto postal. 

Los codigos identificativos del producto son los que relacionamos en la siguiente 
tabla: 
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En funcion del ambito que se indique, se activaran como envios compatibles unos 
productos u otros; de esta forma, si es el ambito nacional, los productos compa¬ 
tibles que se activan son: Paquete azul, Paq Estandar, Paq Premium y Logistica 
inversa; si el ambito es internacional, los productos que se activan son: Paq Pre¬ 
mium Internacional, Paquete Standard Internacional, Paquete Postal Internacional 
Economico y Paquete Internacional Light. 

Al tratarse de un paquete, cuando se selecciona el que se quiere enviar, es obliga- 
torio introducir los datos del remitente y los datos del destinatario, sin ser necesario 
que el cliente cumplimente ningun impreso. Si el cliente quisiera anadir algun servicio 
adicional, se seleccionanan de los compatibles con el producto que se quiere enviar. 
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tivo de admision, el nombre de la oficina y la fecha, el lugar, la hora y minuto 
de admision. 
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a A peticion del remitente, el empleado hara constar estos datos del envio en la 
primera pagina de la copia, fotocopia u otro tipo de reproduccion del docu- 
mento principal que se quiera enviar, previa comparacion de su identidad con 
el original. 

■ El propio remitente cerrara el sobre en presencia del empleado. 

■ El empleado formalizara y entregara el resguardo de admision, cuya copia 
archivara en la oficina. 

Cuando interese a los remitentes conocer la fecha de entrega de estos envios, po- 
dran solicitar Aviso de recibo en las condiciones generales. 

En los supuestos de diversidad de documentos, correspondientes a diferentes 
remitentes, presentados por representantes de los interesados (por ejemplo, un 
gestor administrative), no seran admitidos conjuntamente en un unico sobre, sino 
que existiran tantos envios certificados como documentos principales deban ser 
sellados, debiendo coincidir el firmante del documento con el remitente del envio 
consignado en el sobre y en el resguardo de imposicion. 

En caso de duda sobre la naturaleza administrativa del organismo destinatario del 
envio, y con el fin de prestar el mejor servicio a los clientes, se realizara la admision 
a traves del procedimiento administrative advirtiendo de que, si aquel no reviste tal 
naturaleza, Correos no garantiza la eficacia legal del sistema. 

Se puede utilizar este sistema para los escritos dirigidos a las representaciones di- 
plomaticas de Espana en otros paises, ya que tienen la consideracion de territorio 
espanol y es aplicable la legislacion nacional. 

Cuando el destinatario de la comunicacion sea un Organismo Internacional del que 
Espana sea Estado miembro, se podra sellar la cabecera del documento principal 
y la copia, en su caso, en la forma indicada antes, pero advirtiendo al interesado 
de que Correos no garantiza la eficacia legal que en su momento puedan dar estas 
Instituciones a este procedimiento y que, por lo tanto, no se responsabiliza de las 
consecuencias que su no aceptacion pueda provocar al remitente. 


3. ADMISION DE PAQUETERIA 

Se accede a IRIS»Admisi6n»Envfos postales, y se pincha en la pestana corres- 
pondiente a «Paquetes». Se introducen las Caracteristicas del envio, y al tratarse 
de un paquete, se deben introducir las medidas para que el sistema calcule el peso 
volumetrico y el precio exacto del envio; si el peso volumetrico no coincide con el 
real, el importe a pagar por el cliente se calculara en funcion del peso volumetrico. 
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2.6. Admision por el sistema de procedimiento administrative 

La admision por el sistema de procedimiento administrative se realiza con el pro- 
ducto Carta certificada, cobrando la tarifa segun tamano, peso y destino. No se 
tarifica el concepto del procedimiento administrative. 

Correos admitira solicitudes, escritos y comunicaciones que los ciudadanos o en- 
tidades dirijan a los organos de las Administraciones Publicas siguientes: 

■ Administracion General del Estado. 

■ Administraciones de las Comunidades Autonomas. 

■ Entidades que integran la Administracion Local. 

■ Entidades de Derecho Publico con personalidad juridica propia 2 vinculadas o 
dependientes de cualquiera de las Administraciones Publicas, cuando ejer- 
zan potestades administrativas. 

La admision se realizara conforme a lo establecido en la Ley de Procedimiento Admi¬ 
nistrative de las Administraciones Publicas y en el articulo 31 del Real Decreto 1829/99, 
de 3 de diciembre, por el que se regula la prestacion de los servicios postales. 

Para proceder a la admision mediante este procedimiento, hay que tener en cuenta 
las siguientes premisas: 

■ Las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidas a los organos de las Ad¬ 
ministraciones Publicas a traves de Correos se presentaran en sobre abierto, 
acompanadas del impreso de admision (en la actualidad se puede hacer tam- 
bien con la firma digital). 

■ El empleado que admita el envio hara constar con claridad, en la cabecera de 
la primera hoja del documento que se quiera enviar y en el resguardo justifica- 

2 En este caso se incluyen los Colegios Profesionales. Estos Colegios actuan con una doble naturaleza, 
publica y privada, y solo cuando ejerzan potestades administrativas o publicas, les sera de aplicacion la 
admision mediante procedimiento administrative. 
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Impreso de declaracidn de valor CN23 


Si el destino es un pais de la Union Europea, siempre que el contenido del envfo 
no sean documentos, se ha de rellenar en IRIS la pestana de contenido, para que 
el sistema genere la Etiqueta comercial con declaracion de contenido que ha de 
acompanar al envio, en bolsa transparente, para poder comprobar su contenido a 
efectos de seguridad. 
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Para las Cartas certificadas urgentes de ambito internacional, en las admisiones uni- 
tarias, se debera adherir en el angulo superior derecho del anverso del envio la eti- 
queta RF que genera el sistema, que ademas Neva incorporado el logo de EXPRES. 

Si la admision es multiple, se adherira en el angulo superior izquierdo del anverso 
del envio la etiqueta preimpresa con el Codigo de Barras RR y la etiqueta EXPRES; 
si se carece de esta ultima etiqueta se puede escribir la palabra EXPRES (en rojo 
y en mayusculas). 
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Las cartas certificadas internacionales con valor declarado y reembolso circulan 
con la etiqueta “V” generada por el sistema. 

2.5. Documentacion aduanera de las Cartas 

Las Cartas internacionales ordinarias, Cartas internacionales certificadas, Cartas 
internacionales ordinarias urgentes y Cartas internacionales certificadas urgentes, 
admitidas en la Peninsula e Islas Baleares dirigidas a Canarias, Ceuta, Melilla o 
Andorra y a paises no pertenecientes a la Union Europea, o desde Ceuta, Melilla, 
Andorra e Islas Canarias a cualquier destino, pueden estar sujetas a tramites adua- 
neros, por lo que para todas aquellas Cartas cuyo contenido no sea documentos, 
sera obligatorio que vayan acompanadas del impreso CN22 (cuando el valor no su- 
pere los 300 DEG, equiparado a 300 euros) debidamente cumplimentado, o CN23 
que genera el sistema (cuando el valor supere los 300 DEG). 
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precinto de seguridad constituido con una marca que identifique al remi- 
tente (nombre completo, razon social o iniciales), bien con una cinta de se¬ 
guridad modelo Secure Tape 820 o similar, de forma que queden selladas 
todas las aberturas de la caja; o bien con hilo de bramante fino y sin nudos, 
cruzado en las caras superior e inferior, y cuatro sellos de lacre sobre las 
caras laterales con marca especial que identifique al remitente. 

El acondicionamiento de los envios con valores declarados con lacres no po- 
dra realizarse en las oficinas de Correos, por lo que el cliente tendra que traer 
el envfo ya acondicionado de esta forma a la oficina. 

■ No precintado o acondicionado previamente: 

• Si el cliente aporta el sobre, tendra que ser consistente y hermeticamente 
cerrado, de forma que no pueda ser sustrafdo su contenido sin ser destrui- 
do, se comprobara que no tiene marcas de haber sido abierto y vuelto a 
cerrar. 

• Cuando el sobre o embalaje que presenta el cliente no reune las garantias 
suficientes para ser cursado como valor declarado, o el cliente no dispon- 
ga de embalaje, el empleado facilitara el sobre de seguridad (cobrando al 
cliente el importe establecido en tarifas). 



• Cuando el cliente no dispone de embalaje y el objeto no es posible cursarlo 
bajo el sobre de Segurimini, se incluira en alguno de los embalajes (cajas o 
sobres) de los que dispone para la venta Correos. 

En el cierre de las cajas, se habra comprobado que las solapas internas han 
sido desplegadas, para impedir el acceso al interior por los laterales de la 
misma. 

2.4. Carta certificada urgente nacional e internacional 

Para las Cartas certificadas urgentes de ambito nacional, si se trata de admisio- 
nes unitarias, se debera adherir en el angulo superior derecho la etiqueta CU, que 
genera el sistema, y si la admision es multiple se adherira en el angulo superior 
izquierdo del anverso del envio la etiqueta autoadhesiva preimpresa CU “CERTIFI- 
CADO URGENTE” destinada al efecto. 
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2.3.5. Admision de Carta certificada con valor declarado 

Para las Cartas certificadas nacionales con valor declarado, se adhiere en el angu- 
lo superior derecho del anverso del envio la etiqueta VD generada por el sistema 
cuando sean admisiones unitarias; o la etiqueta VD autoadhesiva preimpresa en el 
angulo superior izquierdo del anverso cuando la admision sea multiple. 
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Para las Cartas certificadas internacionales con valor declarado se adhiere la eti¬ 
queta V en admisiones unitarias (en el angulo superior derecho del anverso del 
envio) o la etiqueta W para admisiones multiples (en el angulo superior izquierdo 
del anverso del envio). 



A la hora de admitir una Carta certificada con valor declarado, hay que distinguir 
si el envio viene previamente precintado por el remitente o ha de ser precintado en 
la oficina: 

■ Acondicionado y precintado previamente que puede ser en forma de sobre o 
de caja: 

• En forma de sobre: el envio tiene que estar cerrado de forma que no pueda 
ser sustraido su contenido sin ser destruido, y estara provisto de precinto 
de seguridad constituido con una marca que identifique al remitente (nom- 
bre completo, razon social o iniciales), bien con una cinta de seguridad 
modelo Secure Tape 820 o similar; o, en su defecto, mediante sistema de 
cosido o cruzado con cuerda o bramante fino con un unico nudo y cinco 
lacres con marca especial que identifique al remitente. 

• En formato de caja: podran ser de metal o de madera (estas ultimas con un 
espesor minimo de 8 milimetros), perfectamente cerradas y provistas de 
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Si ademas de contra reembolso circula con valor declarado, al dar de alta en IRIS, 
genera la etiqueta de 14,5 x 10 crn con el codigo de barras VD. El resto del proceso 
es igual al anterior. 



Si se trata de una Carta certificada contra reembolso internacional, se identifica 
con la etiqueta CN29 (R-1, Remboursement) y se adhiere tambien la etiqueta RF 
y el impreso MP1 bis (TFP3) que imprime el sistema al admitir el envio. La UPU ha 
modificado los impresos de reembolso internacional, pero Correos no ha procedi- 
do a su sustitucion y sigue utilizando los antiguos. 
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2.3.3. Admision de Carta certificada tarifa plana 

Se elige en IRIS el modelo de tarifa plana que el cliente desea en funcion de sus 
necesidades y de las caracteristicas de estos (Estandar o Premium), teniendo en 
cuenta que siempre son de ambito nacional. Es necesario rellenar los datos del 
destinatario y remitente en el apartado correspondiente; en el caso de la opcion 
Premium, como Neva incluido en el precio el servicio adicional de Prueba de En- 
trega Electronica, el cliente debe aportar una direccion de correo electronico en el 
momento de la admision. 



ESPANm [sj 
® Interurbano 

cTieno Mercancfas Pdigrosas? 


□ Aviso de recibo 


i-| Valor 
u dec la r ado 
□ Reembolso 



□ Prepagado 
□ PEE 

f t\mt tmporl 


0S®N 


Admision multiple 


□ Ref. M1IA f 

□ Venta con estampilladora 
Imprlmir etlqueta 

0 Pequena Q Crande 

Miquetadora _ 

'"©Imp. Laser 
Flrma Digital 

0 Digltaliracion 0 Emai , 

® Sobre tarifa plana 


N® envies 
Precio base 
Aviso de recibo 
Notificacion 


I m porte 



.* 

Eranqueo inicial unitario 



Ullimos Servldos 

»En vloi Postalas 


ctfmt* T ari*tm 


Nurvo Client* j 



Gestor Tumos 

Automatico 



Posteriormente, el sistema imprime la etiqueta que ha de adherirse al envfo y que 
para los dos modelos de Carta certificada tarifa plana es la grande de tamano 
14,5 x 10 cm. 



2.3.4. Admision de Carta certificada contra reembolso 

En la admision de una carta certificada contra reembolso, hay que grabar en IRIS 
todos los datos del remitente y del destinatario y la etiqueta que emite la aplicacion 
es la grande de 14,5 x 10 cm que identificara al producto con el valor anadido de 
reembolso y la cantidad a cobrar al destinatario. Tambien se le adhiere la etiqueta 
rosa de reembolso. 
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Una vez finalizada la admision se valida el Ml 1A o Ml 1 i, o el sistema genera 
el formulario digital que se entrega o envia al cliente por email. 


2.3.2. Admision por relation' 

Este procedimiento de admision es aplicable de forma obligatoria a clientes que 
presenten mas de 30 envios y recomendable a partir de 3 o 4. 


El cliente presenta los envios relacionados conjuntamente en un mismo documen- 
to, en lugar de con un impreso de imposicion por envio. Los envios deben estar 
correctamente acondicionados y etiquetados con su codigo de barras correspon- 
diente; si se presentaran sin etiquetar, se adheriran las etiquetas en el momento 
de la admision. Este impreso no exime al remitente de presentar los impresos de 
servicio asociados en funcion de los valores anadidos solicitados. 



En este caso, no es IRIS la aplicacion que genera la etiqueta, sino que se utilizan 
etiquetas adhesivas preimpresas que se adhieren en el angulo superior izquierdo 
del anverso del envio; para el ambito nacional de color amarillo con codigo CD, y 
para el ambito internacional de color rojo con codigo RR. 




! i i 

i i 

I K K 

i * 

3 3 



1 Con la generaiizacion en Correos de procesos digitales, y el establecimiento de la preadmision mediante 
formulario a traves de la web, este sistema de admision mediante relaciones va a ir desapareciendo 
paulatinamente, de momento lo mantenemos en el temario, porque en la practica, en las oficinas, se sigue 
utilizando. 
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Si el cliente presenta los envios pregrabados mediante el formulario online (expli- 
cado el funcionamiento en el epigrafe 4 de la segunda parte de este tema), debe 
presentar: 

■ El codigo que le ha generado el sisterna y que es necesario para comenzar la 
admision. 

■ Los envios correctamente acondicionados y preferentemente ordenados por 
codigo postal de menor a mayor, para adherir las etiquetas que genera IRIS 
en el momento de la admision. 

■ Si hubiera elegido el valor anadido de Aviso de recibo, debe rellenar los avi¬ 
sos correspondiente (M35 plus si el envio es de ambito nacional o CN07 si es 
de ambito internacional). 

En ambos casos, admisiones unitarias y pregrabados mediante formulario online, 
IRIS genera una etiqueta: 

■ Ambito nacional: 

• Si la carta pesa menos de 250 gramos, se adherira la etiqueta pequena de 
10 x 3,8 cm con la indicacion C para cartas y con codigo de barras que 
comienza por CD. 



Si circulara con el servicio adicional de Aviso de recibo o Prueba de entre- 
ga electronica, la indicacion pasara a ser; C AR o C PEE, respectivamente. 



• Si la carta pesa mas de 250 gramos, o circula contra reembolso, se genera 
una etiqueta grande de 14,5 x 10 cm para que el envio pueda ser clasifica- 
do en las maquinas de paqueteba, tambien con codigo identificativo que 
comienza por las letras CD. 

■ Ambito internacional: 


Se adhiere en el angulo superior derecho del anverso del envio la etiqueta 
que genera IRIS, que en este caso es tamano pequeho independientemente 
del peso del envio. Se identifica con la letra R y el codigo de barras empieza 
por RF. 
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2.3.1. Admision individualizada o a traves de datos pregrabados mediante 
formulario online 

Se considers admision individualizada cuando el cliente presents envios para reali- 
zar admisiones de una en una, debiendo grabar todos los datos del envio; en caso 
de ser un cliente habitual que presente varios envios, se le recomendara que para 
posteriores entregas utilice el formulario online en la web de Correos. 

El cliente debe acondicionar los envios de la siguiente forma: 

■ En un envase que garantice la integridad del contenido y respetando el peso 
y dimensiones minimas y maximas establecidas para cada tipo de producto. 

■ Los sobres no pueden ir cerrados con cinta adhesiva ni presentar senales de 
haber sido abiertos y vueltos a cerrar. 

■ Los datos de remitente y destinatario no pueden ir escritos a lapiz. 

■ El dato remitente es obligatorio, salvo en los certificados dirigidos a concur- 
sos literarios. 

En admisiones unitarias, una vez realizadas las comprobaciones anteriores, se rea- 
liza la admision grabando el envio en IRIS, que genera la etiqueta correspondiente 
que se adhiere, preferentemente, en el angulo superior derecho, de modo que la 
etiqueta no perjudique la claridad de la direccion. Al terminar la admision el sistema 
genera un formulario que se entrega o envia por email al cliente (segun las condi- 
ciones que hemos visto en el epigrafe 7 de la primera parte del tema, Firma digital 
en admision). 
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Si la admision se realiza en la oficina, el sistema genera el numero de identificacion 
(codigo de barras) apareciendo este en la etiqueta de franqueo que se adhiere al 
envio, y en la factura simplificada (tique) que se entrega al remitente en el momento 
de la admision. 
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En las admisiones unitarias y de menos de 30 envios de Cartas urgentes interna- 
cionales, IRIS genera la etiqueta de franqueo en la que aparece el logo de EXPRES, 
que se adhiere en el angulo superior derecho del envio, siempre que sea posible, 
para facilitar la clasificacion automatica. 
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Las cartas admitidas mediante albaran han de traer adherida o se le adhiere una 
etiqueta de EXPRES al igual que ha de hacerse con las cartas admitidas por los 
servicios rurales, esta etiqueta ha de ir en el angulo superior izquierdo del anverso 
del envio, o escrita la palabra “EXPRES” en rojo y en mayuscula. 

La etiqueta que emite IRIS de Carta urgente internacional carece de codigo de ba¬ 
rras, ya que este producto no permite el seguimiento informatizado. 

2.3. Carta certificada nacional e internacional 

Con la digitalizacion de la firma del cliente para la admision de productos registra- 
dos, la persona de atencion al cliente graba todos los datos de remitente y destina- 
tario en IRIS, no siendo necesario que el cliente presente el impreso M-11A (envios 
registrados nacionales) o M-11 i (envios registrados internacionales) cumplimentado. 

En las admisiones procedentes de servicios rurales se debe introducir el numero 
de referenda del M-11A o M-11 i en IRIS para que el remitente pueda realizar el 
seguimiento del envio. 
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Finalmente, se adhiere al envfo la pegatina con el codigo que emite la etiquetadora 
y se entrega la vuelta y el tique al cliente. 

2.1. Carta nacional e internacional ordinaria 

Se trata de envfos que no requieren impreso de imposicion. En las admisiones uni- 
tarias y de menos de 30 envfos, se adhiere en la parte superior derecha del envfo la 
etiqueta (10 x 3,8) de franqueo que genera el sistema de admision IRIS. 


CaATa 

• IUONO 3JC 12 
RT1VM 1*HI 


o.sac 



La entrega de estos envfos se realiza mediante el deposito en los casilleros domi- 
ciliarios, en Apartados particulares o Lista de Correos, sin que quede constancia 
escrita de la entrega. 

2.2. Carta urgente ordinaria nacional e internacional 

Las cartas urgentes nacionales admitidas en oficinas auxiliares o servicios rurales 
y las que los clientes depositan en buzones, se identifican adhiriendo la etiqueta 
preimpresa autoadhesiva con codigo de barras, en el angulo superior izquierdo del 
anverso; la parte izquierda se adhiere a la carta y la parte derecha se desprende 
y se entrega al cliente, para que pueda realizar, a traves del codigo de barras, el 
posterior seguimiento del envfo (excepto las depositadas en buzones, en las que la 
parte del cliente se destruye). 
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Terminada la admision de los envios depositados por el cliente, se pulsa en «Co- 
brar bolsa», se muestra la pantalla de cobro con resumen de la bolsa de compra. 
La «Forma de cobro» dependera de como el cliente abone el importe de la opera- 
cion. Por defecto el check de «S/n factura» aparece activo, pero si el cliente desea- 
ra factura bastara con marcarlo. 
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Si se marca pago en metalico, hay que introducir el importe entregado por el clien¬ 
te y el sistema facilita la cantidad que hay que devolverle. Se comprueba el importe 
a devolver y se pulsa en «Cobrar». 
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Si la Carta fuera certificada se podran anadir servicios adicionales. 

La aplicacion IRIS permite admitir varias cartas con las mismas caracteristicas, 
para lo cua! se introduce el numero de envfos que trae el cliente. Hasta 30 envios 
se imprime etiqueta de franqueo. 
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• Canarias. 

• Ceuta. 

• Melilla. 

■ CP: codigo postal de destino. Obligatorio si el pais de destino es Espana. 

■ Urbano/interurbano: se marca de manera automatica al introducir el codigo 
postal de destino. En el caso de que sea necesario se puede introducir de 
forma manual. 


■ Pais: indica el pais al que se destina el envio, por defecto muestra Espana, 
tiene boton de ayuda. 

■ A continuacion se indica si el envio contiene o no mercancias peligrosas, si 
las contiene, se debe anadir al envio la pegatina redonda verde y cursar por 
separado del resto de envios. 



Una vez introducidos los datos se activan aquellos productos compatibles que se 
pueden ofrecer al cliente, indicando en cada caso el importe que el cliente deberia 
abonar. 

Desde IRIS»Admision»Envios postales»Cartas, se pueden admitir los siguien- 
tes productos: 

■ Carta ordinaria. 

■ Carta urgente ordinaria. 
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Con independencia de que el envio sea ordinario o registrado, para proceder a su 
admision, se debe comprobar que se ajusta a las condiciones de peso y medidas 
establecidas. No se admitira ningun envio que contenga objetos prohibidos o mer- 
cancias peligrosas no autorizadas para su circulacion por correo, se rechaza. 


2. ADMISION DE CARTAS Y DOCUMENTOS 

En IRIS, desde «Envios Postales» en el menu admision, se muestra una pantalla 
donde aparecen dos pestanas, una para la admision de correspondencia «Cartas» 
y otra para la admision de paqueteria «Paquetes». Podemos decir que es la funcio- 
nalidad mas utilizada en los puestos de admision. 

Dentro de la pestana «Cartas», en el apartado de «Caracteristicas del envfo», se 
encuentran los siguientes campos: 

■ Peso: es un campo obligatorio y se ha de incluir el peso del envio en gramos. 
Si se coloca el envio en la bascula, volcara automaticamente su peso. Si no, 
se pulsa sobre el icono de la balanza, o se introduce manualmente. 

■ Para las Cartas de menos de 20 gramos que no cumplan los requisitos de 
normalizacion, se activara el check «A/o normalize. 

h Ambito: si el destino es Espana, el ambito que se podra seleccionar del des- 
plegable es: 

• Peninsula y Baleares. 
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Parte_03 Admision en Oficina 


1. IRIS: APLICACION INFORMATICA PARA LA ADMISION 
DE ENVIOS 

IRIS es la aplicacion informatica de Correos que se utiliza fundamentalmente, aun- 
que tiene muchas otras funciones asociadas, para la admision de envios tanto en 
los puestos de la Red de Oficinas como en las Unidades de Admision Masiva de 
los centros de tratamiento. La version actual de la aplicacion es la 6.0, de ahi que 
se denomine comunmente IRIS 6 (o IRIS 6.0). 

Los usuarios de IRIS deben estar asignados a una oficina o unidad, acceden utili- 
zando su C corporativo (Cl 23456) con su contrasena. Con esta autorizacion se le 
conceden privilegios/perfil para acceder a las distintas funciones. 


Tec lea tu Usuarlo y Contraserta 
(solicitaselo a tu responsable). 


Correos 


• login 
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Para la admision de los productos, se utilizan diferentes rutas desde el menu Ad- 
misidn de IRIS. Asi, desde la pestana de «Lfnea Economica» podremos admitir los 
productos de Marketing, Libros y Publicaciones periodicas; desde «Telegramas», 
los Telegramas nacionales e internacionales; desde «Fax», las diferentes modalida- 
des de Burofax, y desde «Envfos postales», Cartas y Paquetes postales. A lo largo 
de esta parte del tema, iremos viendo con detalle como se admiten los diferentes 
productos de Correos. 
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6.3. Envfo de productos, impresos e importes a la Of icina Tecnica 

Todos los productos registrados admitidos por los servicios rurales, tanto en los 
casos con liquidacion “diferida” (no liquidan directamente en la oficina tecnica) 
como aquellos que si lo hacen directamente en la oficina tecnica de la que depen- 
den, seran enviados a la oficina tecnica liquidadora (salvo las oficinas satelites que 
son oficinas auxiliares que tienen la aplicacion IRIS implantada y atencion al cliente 
reducida), para que esta proceda a su admision a traves de IRIS. La documenta- 
cion y los importes deben ir en valija, formando parte del despacho con los envios 
segun se establece en el proceso de liquidacion de rurales. 

Una vez recepcionados los envios y comprobado que todo esta correcto y los im¬ 
presos de admision debidamente cumplimentados, se dan de alta en IRIS, graban- 
do los datos en el sistema de acuerdo con la categoria de cada envio, se validan 
los impresos y se imprimen las etiquetas en su caso. Si se detecta alguna anoma- 
lia, no se podra realizar la admision, informando al servicio rural. 

Si el rural es de los que utilizan estampillas, al dar de alta los envios en IRIS ha de 
marcarse el check «Venta con estampilladora», para que el gasto se cargue al con¬ 
trol de la estampilladora correspondiente. 
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Con el impreso GI02 cumplimentado y firmado por el remitente y el servicio rural, 
la copia del DOI y la DAE cumplimentada y firmada por el cliente y el empleado, se 
procedera a cobrar los importes correspondientes (importe girado + cuota fija + % 
sobre cantidad girada). 

Las operaciones de envio de dinero estan sujetas a una estricta reglamentacion y 
a controles en materia de prevencion de blanqueo de capitales. Siempre hay que 
informar al cliente de que la admision del Giro debe considerarse como “provisio¬ 
nal” hasta que no se formalice en los sistemas de la oficina tecnica y pase todos 
los controles correspondientes. En algunos casos puede ser necesario solicitar al 
remitente del Giro mas informacion o documentos, llegando en ocasiones a anular 
la operacion. 

En el caso de que sea necesario solicitar al cliente informacion adicional, se pre¬ 
cede a devolver el importe del Giro al servicio rural para que devuelva el dinero al 
cliente, informandole de que por motivos de prevencion de blanqueo de capitales, 
debe enviar el Giro directamente desde la oficina tecnica; si el cliente se niega, el 
Giro no puede ser admitido. 
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■ CN23: cuando el contenido sea diferente a Documentos y por un valor supe¬ 
rior a 300 DEG que en oficina, para este tramite, se equipara a 300 euros. 

El Paquete Internacional Light Neva incorporado el CN22 cuando el valor de la 
mercancia es inferior a 371,55 euros y CN23 si el valor de la mercancia es superior 
a esa cantidad. 


En el resto de productos de paqueteria, Paquete Postal Internacional Economico, 
Paq Standard Internacional y Paq Premium Internacional, y siempre que el conte¬ 
nido sea diferente a documentos, el remitente debera cumplimentar los impresos 
CN23 y CP71. 


6.2. Envfo de dinero 

Cuando se trate de admision de Giros, el servicio rural tiene que entregar al cliente 
el impreso de imposicion GI02 que cumplimentara en todos sus campos firmando 
el conforme que tambien firmara el empleado, indicando, ademas, su numero de 
identificacion profesional (NIP). 

El empleado solicitara un documento oficial de identificacion (DOI) al remitente del 
Giro y comprobara que el documento aportado es valido y esta en vigor, verifican- 
do que los datos escritos en el impreso GI02 se corresponden con los datos del 
documento. 

De igual manera se tiene que solicitar al remitente del Giro una copia del DOI en vi¬ 
gor y se le entregara el impreso DAE rurales (Declaracion de Actividad Economica) 
que el remitente tiene que rellenar y firmar. En caso de existir sospechas de engano 
o mala fe por parte del impositor del Giro, el empleado se abstendra de admitir la 
operacion, remitiendo al cliente a la oficina tecnica. 

En los casos en que el empleado tenga la certeza de que en el archivo de la oficina 
ya se dispone de estos documentos y se encuentran actualizados (el DOI sin supe- 
rar la fecha de caducidad y no mas de seis meses para la DAE), no sera necesario 
solicitarlos al remitente. 
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En el supuesto de envios procedentes de la admision al paso, si el enlace rural 
no dispusiera de sellos, y por tanto no han podido ser franqueados, se considera 
como una admision provisional y los envios seran admitidos por el personal de la 
oficina. El enlace rural entregara el resguardo definitivo de admision al cliente con 
posterioridad, indicandole que los plazos de calidad comenzaran a partir de la ad¬ 
mision definitiva. 

6.1. Documentacion aduanera 

La salida de mercancias hacia territorios fiscales distintos al de origen puede estar 
sujeta a determinados tramites aduaneros en funcion de su destino, valor y con- 
tenido. En este caso, el admisor tiene que realizar una serie de operaciones para 
facilitar la confeccion del Documento Unico Administrative (DUA) o simplemente 
verificar que la documentacion que acompana al envio es correcta. A los envios de 
documentos no se les aplican tramites aduaneros, por lo que no ha de llevarse a 
cabo este proceso. 

Los destinos susceptibles de necesitar tramites aduaneros son: 

■ De exportacion: de Peninsula y Baleares con destino a: 

• Canarias. 

• Ceuta. 

• Melilla. 

• Andorra. 

• Paises no miembros de la Union Europea 1 . 

• Desde Canarias a cualquier destino fuera de su territorio. 

a De importation: desde Canarias, Ceuta, Melilla, Andorra o paises que no 
formen parte de la Union Europea a Peninsula y Baleares. 

A efectos de tramites aduaneros, IRIS siempre considera como origen la oficina 
donde se deposita el envio, independientemente de la direction que figure en el 
remite. 

De esta manera, las Cartas ordinarias internacionales, Cartas ordinarias urgentes 
internacionales, Cartas certificadas internacionales y Cartas certificadas urgentes 
internacionales deberan acompanarse de la siguiente documentacion que debera 
ser cumplimentada y firmada por el remitente: 

■ CN22: cuando el contenido sea diferente a Documentos y por un valor igual o 
inferior a 300 DEG que en oficina, para este tramite, se equipara a 300 euros. 


1 Forman parte de la Union Europea los siguientes paises: Alemania, Austria, Belgica, Bulgaria, Chipre, 
Dinamarca, Espana, Eslovaquia, Eslovenia, Estonia, Finlandia, Francia, Grecia, Flungria, Italia, Letonia, 
Lituania, Luxemburgo, Malta, Paises Bajos, Polonia, Portugal, Reino Unido, Republica Checa, Rumania! 
Suecia y Croacia. 




■ Admision de envios postales internacionales: 
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• Para la admision de envios internacionales ordinarios no es necesario im- 
preso de admision ni etiquetas adheridas al envio, salvo para la Carta urgente 
ordinaria, que debe llevar la indicacion de “EXPRES” en el anverso del envio. 

• En la Carta certificada internacional se diferencia entre admision indivi¬ 
dual y multiple: 

- En las admisiones unitarias de Cartas certificadas internacionales, Cartas 
certificadas urgentes internacionales y Valores declarados, no es necesa¬ 
rio adherir al envio ninguna etiqueta preimpresa, la etiqueta la generara 
IRIS cuando la oficina de la que depende el servicio rural la grabe. 

— En las admisiones multiples, los envios se admiten mediante relacion y 
utilizaran las etiquetas de servicio RR (certificada y certificada urgente) 
y W (valor declarado). 




• En los envios internacionales de paqueteria, Paquete Internacional Light, 
Paquete Postal Internacional Economico, Paq Standard y Paq Premium, la 
etiqueta se imprime en la oficina de la que depende el servicio rural al dar 
de alta el envio en IRIS, con la lectura del codigo del Ml 1 i. 

A continuacion se teclea en la Epelsa la modalidad y valor anadido elegidos por el 
cliente y se obtiene la estampilla con el importe del franqueo; si no se dispone de 
Epelsa, se adhieren sellos de la FNMT que sustituiran a la estampilla de la Epelsa. 
Y para finalizar se procede a cobrar el importe del servicio prestado al cliente. 

La cantidad de cada uno de los valores faciales utilizados se tiene que registrar en 
el listado de venta de productos para liquidarlos al finalizar la jornada. 
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Para admision de envfos registrados, el cliente debera rellenar previamente el im- 
preso de admision, modelo Mil A si se trata de envfos nacionales, y modelo Ml 1 i 
si se trata de envfos internacionales. 

Al cliente solo sera necesario entregarle la copia del Ml 1A o Ml 1 i y a traves del 
numero del codigo de barras del impreso de admision podra hacer el seguimiento 
del envfo, ya que dicho codigo ha de ser capturado en IRIS por parte de la oficina 
de la que dependa el rural, a traves de la casilla «RefM11A» o «Ref Ml 1i». 

■ Admision de envfos postales nacionales: 

• Las Cartas ordinarias no requieren impresos ni etiquetas especiales, sal¬ 
vo la Carta urgente ordinaria, que debe llevar su etiqueta identificativa a 
efectos de seguimiento. 

• En la Carta certificada se diferencia entre admision individual y multiple: 

— En las admisiones unitarias de Cartas certificadas, Cartas certificadas 
urgentes y Valores declarados, no es necesario adherir al envfo ninguna 
etiqueta preimpresa, la etiqueta la generara IRIS cuando la oficina de la 
que depende el servicio rural la grabe. 

— En las admisiones multiples, los envfos se admiten mediante relacion y 
utilizaran las etiquetas de servicio CD (Carta certificada), VD (Carta cer¬ 
tificada con valor declarado) o CU (Carta certificada urgente). 



EHquf de Carla Certiftcede Necwoel SAP 401808 



VD1 Etiqueta Valor Declarado Envios Nacionales SAP 402159 

• En los envfos nacionales de paqueterfa, Paquete Azul, Paq Premium y Paq 
Estandar, no hay que adherir ninguna etiqueta, la etiqueta impresa con el 
codigo de barras se imprimira en la oficina tecnica de la que dependa el 
servicio rural al realizar la admision en IRIS, con el codigo del propio impre¬ 
so Mil A. 


IUELA DEFORMAClbN 
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Una para las Caracteristicas del envfo. 

Otra para los Datos del destinatario y remitente. 

Y una tercera, Contenido del envfo, solo si el destino es de ambito internacio- 
nal y a efectos de tramites aduaneros. 



Una vez grabado en IRIS y admitido, el sistema imprime la etiqueta y se valida el 
Ml 1A o Ml 1 i/i (o se firma digital). En el caso de envfos con tramites aduaneros, se 
imprimira la documentacion correspondiente (CP71/CN23). 


6. ADMISION EN OFICINAS AUXILIARES Y SERVICIOS 
RURALES 

Los servicios rurales y oficinas auxiliares (SSRR), dentro de los procesos de admi¬ 
sion que realizan, no podran prestar los siguientes servicios: 

■ Cobro de recibos: no se posee la aplicacion y pudiera darse la circunstancia, 
al ser enviado en valija, que el recibo venciera ese mismo dia. 

■ Giro urgente: no se puede cumplir con los plazos de entrega. 

■ Western Union: no se puede cumplir con los plazos de entrega. 

■ Telegramas y Burofax: no se puede cumplir con los plazos de entrega. 

Antes de proceder a la admision del envfo, hay que verificar que puede circular 
por correo (no se trata de una mercancfa o contenido prohibido), el embalaje es el 
adecuado y se presenta de forma segura y no excede los Ifmites reglamentarios en 
lo que a peso y medidas se refiere. 
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La admision sin fichero se Neva a cabo a traves del menu Admision»Paquetes> 
>Sin Pre-registro..., eligiendo el tipo de paquete que se quiere admitir: 
«S/A7 pre-registro Premium», «Sin pre-registro Estandar», «Sin pre-registro PPIE»... 


Ookwos 

_ //^/^> <5.0 

u (•e%tton 


M^«|uiua* do 

*ranquear 
Albnranes 
0«pd«ttO« ADO 

Depdsito de 
Muo ctr«o 

ramiofi 

*>Caroer Fichero 
*>Con pre-registro 
de»taHI«id«i 
*>CTon pre-registro 
rapide 

->Sio pr*-registro Int. 
Premiun / PEXI 

->S»o pre-regntro Paq 
Estandar 

^Sin pre-registro I nt. 

Standard / PRIO 
*>Sir» pre-registro lot. 

Econ^mico 
*>Sin pre admision 
Logifttica Inverse 
>Sin pre-reg.stro Paq 
Premium 

Correapottdencta 

Unttarta 
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Al Pinchar en la opcion correspondiente, se abre una pantalla con tres pestanas, 
donde se introducen los datos teniendo en cuenta que los campos en color ama- 
rillo son obligatorios: 
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fichero, que ya ha sido admitido o que contiene errores, apareceria un registro 
en rojo y no se admitiria. 


M 



Acceso directo 





8 



( ddigo de envio 

1 i 






Ultimo Envio leido Estado Cliente/Contrato 

Peso 

Destino 

Rbso 

Sequro 

Pr. Entrega 


GT001257348ES 

NO ADMITIDO: EL ENV/fO YA HA SIDO ADMITIDO ANTERIORMENTE 


Numero Envio 

Estado 

Cliente/Contrato 

Peso 

Destino 

Rbso 

Seguro 

Pr. Entrega 


GT001257705ES 

Admitido 

08000055/08000026 

200 

08225 

28,74 

-v- 



GTOO1256824ES 

Admitido 

08000055/08000026 

500 

08301 

50,21 




0830108080 

NO ADMITIDO: EL ENVlO NO EXISTE EN EL FICHERO 




GT001257334ES 

Admitido 

08000055/08000026 

200 

08500 

28,74 




GTOO1257277ES 

Admitido 

08000055/08000026 

200 

08924 

16,82 




GT001257569ES 

Admitido 

08000055/08000026 

200 

08221 

21,03 




GTOO1257263ES 

Admitido 

08000055/08000026 

200 

08924 

28,74 




<rmni?5A7n5FS 

Admitirln 

nflnnnnss/riftnnnnj’fi 

snn 

nfiinn 
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Total Envios: 

10 Envios admitidos: 8 

Envios 

no admitidos: 

2 
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Cuando se terminan de leer todos los envios, se debe pulsar en el boton «Gene- 
rar» y aparece un informe de los envios no admitidos. Los envios no admitidos se 
vuelven a pistolear, se comprueban los distintos datos que aparecen y se procede 
a corregir el que da lugar a error para que pueda ser admitido. 

5.3.2. Presentation de envios sin fichero informatico 

Utilizando esta opcion se admiten los envios en los que el cliente presente una re- 
lacion en papel o que lleven impreso de admision nacional o internacional (M-11 A, 
M-11 i o firma digital), de clientes con pago diferido, particulars, empresas conso- 
lidadoras y otros operadores postales con autorizacion para el uso de maquina de 
franquear y los franqueados con la maquina de alta produccion. En los dos prime- 
ros casos se consignaran los numeros de contrato y cliente. 
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El cliente puede presentar la informacion de los envfos a traves de dos vfas: con 
fichero informatico o sin fichero informatico. 

5.3.1. Presentation de envfos con fichero informatico 

Podra ser cargado por el cliente directamente en los servidores de Correos ad- 
juntado a un correo electronico. Despues, a la hora de la admision, el cliente se 
presentara con una relacion llamada Manifiesto. 

Tambien podra presentarlo en el momento de la admision de los envfos, en un dis- 
quete o pendrive o en cualquier otro sistema de almacenamiento. 

Independientemente del puesto en el que se cargue el fichero, la admision de los 
envfos puede realizarse en cualquier puesto IRIS de la unidad. 

Se dispone de dos opciones: «Con Pre-registro detallada» y «Con Pre-registro ra- 
pida». En ambas opciones, la admision se realiza leyendo con la pistola el codigo 
de barras de cada uno de los paquetes: 

■ En el caso de «Con Pre-registro detallada», al pistolear el codigo de barras del 
envfo, nos aparecen en pantalla todos los datos del paquete y permite cotejar 
los datos del envfo que presenta el cliente frente a los existentes en el fichero 
o modificar alguno de los detalles de los envfos. Finalmente, habrfa que pul¬ 
sar «Aceptar» para confirmar la admision; si se tratase de un envfo internacio- 
nal de un pafs no perteneciente a la UE, aparecerfa una tercera pestana para 
consignar el contenido del envfo. 

■ En el caso de «Con Pre-registro rapida», al pistolear el codigo de barras apa¬ 
recen en pantalla solo los datos basicos del envfo. La admision es automa- 
tica, no se precisa «Aceptar». Si se leyera algun envfo que no pertenece al 
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sa Numero minimo de envios (Publicorreo, Publicorreo optimo o Publicaciones 
periodicas). 

■ Modalidades permitidas y valores anadidos permitidos. 

Antes de comenzar a franquear se haran las separaciones necesarias por produc- 
to, modalidad, valores anadidos y ambitos de destino. El peso lo incorpora la ma- 
quina franqueadora con las distintas opciones de que dispone (peso en vuelo, fijar 
peso, primer envio, etc.). Si los envios son voluminosos se utilizaran impresiones 
de etiquetas adhesivas. 

Las maquinas de alta produccion digital generan un albaran de nube de puntos, a 
partir del cual se accede a IRIS para realizar la admision de dicho albaran (existen 
maquinas de media produccion para las que hay que hacer un albaran manual 
para volcar los datos en IRIS). El albaran aparecera en la pantalla principal de IRIS 
y desde alii lo recuperaremos. 



Como referenda del mismo se consigns el nombre del remitente y se hace clic 
sobre el boton «Admitir», donde aparece otra pantalla desde la cual se realiza la 
impresion del mismo, haciendo dos copias, una para llevar el control de la maquina 
de franquear (alta produccion) y otro para el cliente, donde, en su parte posterior, 
se imprimira el tique de la operacion. 

5.3. Admision de paqueterfa 

Vamos a tratar de forma especifica la admision de paqueterfa de clientes con con- 
trato, que se podra llevar a cabo en Unidades de Admision Masiva o en Puntos de 
Admision Masiva (en las propias oficinas). Veremos conjuntamente Paq Premium, 
Paq Estandar, Paq Premium Internacional, Paq Standard internacional y Paquete 
Postal Internacional Economico. 

El acceso a la admision de Paquetes de clientes con contrato se realiza en IRIS a 
traves del menu Admision»Paquetes. La admision se Neva a cabo envio a envio y 
no existe ningun albaran, excepto para el caso de las entidades colaboradoras que 
los registran en el PEC (Portal de Entidades Colaboradoras). 
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Una vez en la pantalla para realizar la admision, esta puede ser de tres tipos: 

■ Depositos: solo pueden contener albaranes de productos que formen parte 
del SPU. Todos deben ser del mismo producto y fecha del dia. 


■ Resumenes: solo pueden contener albaranes de productos que no formen 
parte del SPU. Todos los albaranes de un resumen deben ser del mismo pro¬ 
ducto y fecha del dia. 



■ Albaranes de entrega: solo se podra admitir por esta opcion cuando se admi- 
tan albaranes de forma unitaria y de productos no SPU. 
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5.2. Admision masiva de alta produccion 

En todos los casos, los envios para franquear se tienen que presentar separados 
por productos, y si se tratara de envios registrados, con la correspondiente rela- 
cion de envios o impreso MIIA/Mlli para cada uno de ellos, debiendo llevar in- 
corporada la etiqueta de codigo de barras especifica para cada producto. 


Se comprueba que los envios del cliente se adaptan a las especificaciones defini- 
das para cada producto: 


■ Pesos y dimensiones maximas y minimas. 

■ Caracteristicas de los bloques de direccion y remitente. 

■ Acondicionamiento de los envios. 


■ Relaciones o impresos de producto (Ml 1 A/Ml 1 i). 
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Sobre una muestra extrafda se comprueba que los envfos se ajustan a Io estable- 
cido para el producto, se comprueba el franqueo de los envfos segun tarifas (todos 
los envfos deben ir franqueados con sellos). 

El control cuantitativo se efectuara sobre el total de carga de cada uno de los 
grupos del albaran (tarjetas, otros envfos, otros operadores) y se efectuara com- 
probando que el peso reflejado en el albaran coincide con el peso real. En caso de 
discrepancia cuantitativa y cualitativa se corregiran tanto los datos numericos de 
peso como de destino. 

Una vez efectuados los controles, se grabaran los distintos depositos que haya 
presentado el agente turfstico. 

5.1.6. Admision de albaranes a traves de lris»Uamadas a sistemas exter- 
nos»Portal de Entidades colaboradoras 

La admision de albaranes a traves de este portal es exclusiva para las entidades 
colaboradoras. El acceso al Portal de Entidades Colaboradoras (PEC) se realiza 
desde IRIS o desde un navegador (es una aplicacion externa a IRIS). En ambos 
casos hay que estar registrado e identificarse como usuario PEC para acceder. En 
caso de que se realice desde un navegador, se ha de entrar a traves de http://pecL 
correos.es/admi/bienvenida.asp 
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Una vez que se admite el deposito, pulsando el boton «lmprimir» se genera un 
archivo PDF imprimible que contiene todos los albaranes, los admitidos y los no 
admitidos, indicando en este ultimo caso el motivo del rechazo. 

5.1.5. Admision de albaranes a traves de lris»Admision»Agentes turisticos 
Un agente turistico es una empresa contratada por Correos para: 

■ La captacion y gestion de establecimientos comerciales para la promocion y 
comercializacion de los productos y servicios de Correos. 

■ La recogida, clasificacion y entrega en Correos de los envfos postales. 

La admision de los envios presentados por los agentes turisticos se realiza de la 
misma forma que cualquier deposito ADO que sea admitido en IRIS. 


' RJS 4 0 Vinfon Mttntf f if tort* piovidetf try C*rreo» y 



El agente turistico debera entregar la documentacion que sera un deposito ADO 
donde constara el numero de envios con el detalle del peso total neto por destinos. 

El agente turistico presenta los envios de acuerdo con los requisitos definidos para 
los mismos, una vez comprobada la documentacion, y siguiendo las indicaciones 
del personal de admision (asignacion de puertas/muelles, turno de descarga, etc.), 
el cliente procede a la descarga fisica de los envios que va a depositar, que se pre- 
sentaran contenerizados en bandejas con las siguientes separaciones: 

■ Envios de Correos separados de los del resto de operadores postales. 

■ Tarjetas postales separadas del resto de productos (Cartas y otros). 

■ Tarjetas postales normalizadas separadas del resto. 
a Nacional: normalizadas y no normalizadas. 

■ Internacional: normalizadas y no normalizadas (con el detalle de paises que 
figuran en el albaran). 
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Si estas tres condiciones no se cumplen, la aplicacion advertira del error al usuario, 
no siendo posible la admision del deposito. 


En el apartado «Listado de Albaranes» cada albaran puede encontrarse en una de 
las siguientes situaciones: 



El albaran presenta un problema solucionable. Accediendo a traves del bo- 
ton «Modificar» es posible cambiar algun dato que permita la admision del 
albaran. 



El albaran es correcto y se encuentra listo para su admision. Los albaranes 
pueden tener o no incidencias, ya que la mayor parte de las incidencias no 
limitan la admision de un albaran. 



El albaran presenta un error no solucionable. Este albaran no podra ser ad- 
mitido en ningun caso, si bien es posible consultarlo, pulsando en el boton 
«Modificar». 


La aplicacion informa al usuario de que se va a proceder a la admision del depo¬ 
sito. Se informa del codigo del deposito y de la situacion de cada uno de los alba¬ 
ranes del deposito: 


■ Admitidos: albaran que no contiene ningun error. 

■ Cancelado (erroneo): albaran que no puede ser admitido por algun error. 

■ Cancelado (manualmente): albaran que ha sido deseleccionado manualmente. 
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5.1.4. Admision de albaranes a traves de lris»Admisi6n»Depositos ADO 

Los operadores con autorizacion singular y contrato para acceder a la Red Postal 
Publica y las empresas consolidadoras deben utilizar para depositar sus envfos 
pertenecientes al Servicio Postal Universal (SPU), albaranes y depositos genera- 
dos en el frontal ADO de Correos online. 



Este tipo de empresas haran como maximo un deposito al dla para cada produc- 
to del SPU. Para el resto de productos utilizaran albaranes con codigo de barras 
generados igualmente a traves de ADO. Ambos tipos de deposito se admiten en 
lris»Admisi6n»Depositos ADO. 

Una vez lefdo el codigo del deposito, IRIS recupera los albaranes que lo compo- 
nen y se puede ver el total de envfos que compone el deposito y cada uno de los 
albaranes. 

Para poder acceder a esta pantalla, es necesario que el deposito que ha sido intro- 
ducido (o sus albaranes asociados): 

■ Haya sido dado de alta en el portal de Correos para el registro de albaranes y 
depositos online (ADO). 

■ Que el centra previsto para su admision sea la UAM correspondiente. 

■ Que la fecha prevista de entrega sea el dfa actual. 
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Cuando el usuario introduzca un codigo de envfo de un Paquete azul valido, la 
aplicacion comprobara que el paquete no ha sido admitido de forma unitaria ni se 
ha preregistrado. 



5.1.3. Admision de Carta certificada y Paquete azul contra reembolso 


En el caso de que se trate de Cartas certificadas nacionales y Paquetes azules 
contra reembolso, despues de admitir el albaran se graban de forma unitaria en 
IRIS. Para dar de alta los datos de forma manual, se sigue la siguiente ruta: Ini- 
cio>Admision>Albaranes>Alta de Reembolsos. 



Se introduce el numero del albaran con el que se facturaron los envfos contra 
reembolso (si el albaran es de una entidad colaboradora, igualmente introducimos 
su numero), el numero de reembolsos por admitir y el producto, y en caso de ser 
internacional se marca el check. 

Haciendo clic en el boton "Admitir reembolsos» se pasa a la pantalla siguiente, que 
tiene dos pestanas, una para recoger los datos del remitente y otra para las carac- 
terfsticas del envfo y datos del destinatario. 
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oportunas antes de admitirlo, para poder facturar correctamente al cliente. Estas 
incidencias que llevan a modificaciones tienen que ser grabadas. A continuacion, 
se validan los documentos y en la validacion aparecera reflejada la incidencia y la 
resolucion adoptada con respecto al deposito. 

Si el control de los envlos indica que todo es correcto y el albaran de entrega esta 
debidamente cumplimentado, se procede a efectuar la admision de los envlos, 
introduciendo los datos del albaran en el sistema, posteriormente se valida y se 
entrega al cliente una de las copias. 

Los productos registrados que se admiten con albaran en las oficinas postales no 
se grabaran posteriormente de manera individual en IRIS, con el fin de no duplicar 
los datos estadlsticos. Con la excepcion de los envlos admitidos con cargo al al¬ 
baran que lleven el valor anadido de Reembolso (Cartas certificadas nacionales e 
internacionales y Paquetes azules), que se deben grabar de forma unitaria en IRIS 
para que los datos de los envlos queden registrados. 


5.1.2. Grabacion de codigo postal del Paquete Azul de albaran 

El objetivo es grabar en IRIS los codigos postales de los Paquetes azules que se 
admiten a traves de albaranes, para que posteriormente la maquina de clasifica- 
cion de paqueterla pueda clasificar correctamente estos paquetes. 

Una vez realizada toda la operativa de registro, admision y validacion del albaran, 
se accede nuevamente a Iris»Admision»Albaranes y se selecciona la opcion 
Alta CP en Paquete Azul. 
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Esta nueva entrada muestra una nueva pantalla con dos campos que hay que re- 
Henar: Codigo del envlo y Codigo postal de destino. 
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— Envfos con Franqueo pagado: 

■ En el anverso de los envfos figura el cajetfn de FP con la leyenda co¬ 
rrespond iente. 

■ Los envfos pertenecen al tramo y ambito de destino que figura en el 
albaran. 

■ Nombre o razon social y direccion del remitente. 

— En los envfos con Franqueo concertado se comprueba que: 

■ En los envfos figura el cajetfn/leyenda FC 

■ El N.° de FC coincide con el otorgado a la publicacion. 

■ El peso del ejemplar es correcto. 

■ Los envfos pertenecen al tramo de peso y ambito de destino que fi¬ 
gura en el albaran de entrega. 

— En el caso de Notificaciones debera figurar: 

■ La palabra Notificacion en el anverso. 

■ El hecho notificado. 

■ En el Aviso de recibo debera figurar la doble entrega. 

■ En el caso de envfos con codigo de barras de 23 posiciones las dos 
primeras deberan empezar por NA o NJ. 

■ Control cuantitativo: 


Se efectuara mediante muestreos sobre cada uno de los ambitos de destino 
(local, D1 y D2) y tramo de peso diferente. 

Cuando se detecten envfos de todos los ambitos en cada uno de ellos y re- 
sulte imposible determinar cuantos pertenecen a cada grupo, los envfos se 
contabilizaran todos como del ambito D2. Se llevaran a cabo las siguientes 
comprobaciones: 

• Que los grados de clasificacion de cada ambito de destino presentados 
por el cliente corresponden con los detallados. 

• Que la rotulacion se corresponde con el grado de clasificacion. 

• Que hay coincidencia del total de envfos presentados con los que figuran 
en el albaran de entrega, y si son certificados, en la relacion de envfos. 

Si, como consecuencia de los controles, se detecta alguna deficiencia subsanable 
en el albaran, o irregularidad en los envfos, se llevaran a cabo las modificaciones 
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Siempre se ha de verificar que el contenido del albaran coincide con las especifi- 
caciones definidas para cada producto y modalidad. Cuando el volumen de envfos 
depositados por el cliente sea muy numeroso, se actuara mediante un control de 
los envfos, tanto cualitativo como cuantitativo, para verificar que cumplen los re¬ 
quisites exigidos: 

■ Control cualitativo: 

• Extraccion de una muestra al azar de los envfos depositados, para realizar 
la comprobacion de que se corresponden con lo detallado en el albaran. 

• Todos los envfos registrados llevan codigo de barras: 

— Etiqueta autoadhesiva. 

- Codigos de barras generados por el cliente segun los estandares de 

Correos. 

• Comprobar acondicionamiento de los envfos segun producto y sistema de 
franqueo: 

— Envfos franqueados a maquina: 

■ Calidad de las estampaciones. 

■ La fecha del franqueo coincide con la fecha de la recepcion de los 
envfos. 

■ Numero de la maquina que figura en las estampaciones. 

■ Importe del franqueo de los envfos segun producto, modalidad, valo- 
res anadidos, tramo de peso y destino. 

■ Nombre o razon social y direccion del remitente. 
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■ Paq Standard Internacional (Paquete Internacional Prioritario). 

■ Paquete Internacional Economico. 

■ Paq internacional Light. 

■ Notificaciones. 

Se contemplan una serie de descuentos, en funcion del destino, volumen de en¬ 
vfos de cada deposito, grado de clasificacion y presentacion en las unidades: 

■ Destino, se distinguen tres ambito de distribucion a nivel nacional: 

• Local: se aplica a los envfos cuyo destino sea la misma localidad en que se 
admiten. 

• Destino 1 (D1): se aplica a los envfos dirigidos a todas las capitales de 
provincia, administraciones y a aquellas localidades (de mas de 50.000 
habitantes) incluidas en la relacion disponible en la pagina web de Correos, 
con sus respectivos codigos postales. 

• Destino 2 (D2): se aplica al resto de los destinos. 

■ Grado de preparacion: en funcion del nivel de clasificacion de los envfos 

presentados en la oficina se definen tres grados: 

• G1: clasificados por provincias, incluidos en contenedores por provincia o 
zona y correctamente identificados y rotulados (dos dfgitos-provincial). 

• G2: clasificados por codigo postal (5 dfgitos), incluidos en contenedores a 
destino final y correctamente identificados y rotulados, con codigo postal 
y localidad. 


• GO: cuando la preparacion y presentacion de los envfos no se ajusta a lo 
requerido en los grados 1 o 2 (sin clasificar por codigo postal). 


GRADO DE 
PREPARACION 

GO 

G1 

G2 

CLASIFICACION 

NO 

Codigo Postal 2 dfgitos 

Codigo Postal 5 dfgitos 

CONTENERIZACION 

NO 

Provincia/Zona 

Codigo Postal 5 dfgitos 

ROTULACION 

NO 

Provincia/Zona 

Codigo Postal 5 dfgitos 


5.1.1. Admision de albaranes a traves de lris»Admision»Albaranes 

Cuando el cliente se presenta en el centra de admision (u oficina), el albaran se 
debe grabar en IRIS a traves de la siguiente ruta: lris»Admisi6n»Albaranes, se- 
leccionando posteriormente el tipo de albaran que presenta el cliente. 
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Los clientes pueden presentar tres tipos de albaranes y los tres por duplicado: 


■ Aibaran con nube de puntos: se confecciona con la herramienta GANES 
(aplicacion informatica para la gestion de albaranes de entrega) y contiene 
toda la informacion en un codigo legible para la pistola. Los clientes pueden 
descargar esta aplicacion directamente de la web de Correos y confeccionar 
los albaranes de entrega en su ordenador particular sin necesidad de cone- 
xion a los servidores de Correos, por lo tanto, no han de estar registrados. 


GANES tiene diferentes funcionalidades, entre ellas: registro de albaranes de 
entrega, importacion y exportacion, consulta e impresion de los albaranes, 
creacion de clientes y consulta de clientes. 



■ Aibaran con codigo de barras: se confecciona a traves de la Oficina virtual 
(OV2), por lo que dicho aibaran ya esta registrado en los sistemas informati- 
cos de Correos (es el unico caso en que el aibaran ya esta registrado), por lo 
que, a la hora de la admision, solo se puede admitir, modificar o rechazar. 

a Aibaran confeccionado a mano: bajo este formato seran admitidos de for¬ 
ma excepcional. 

Los siguientes productos no pueden admitirse bajo la modalidad de aibaran de 
entrega, aunque el cliente tenga formalizado contrato con Correos, ya que deben 
admitirse de forma individualizada (con caracter general leyendo el codigo del pre- 
rregistro individualmente o traves de lris»Admisidn»PaquGtes»Con Pro-regis- 
tro rapida): 

■ Paq Premium. 

■ Paq Estandar. 

■ Paq Today. 

■ Paq Premiun Internacional (EMS/Postal Expres Internacional). 
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El albaran consta de cuatro partes: 

1. Cabecera donde se recogen los datos del cliente: Cliente, n.° contrato, n.° clien- 
te, NIF/CIF, tipo de franqueo, referenda, fecha de registro e importe total, etc. 

2. Datos del deposito: ambito de destino, producto y modalidad. 

3. Recoge el detalle de los envios depositados, indicando el numero, tramo de 
peso, ambito (local, destino 1 y destino 2), grado de clasificacion (GO, G1 y 
G2) y valores anadidos. 

4. Espacio reservado para validacion del albaran: por Correos y por el cliente. 
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■ Las entidades colaboradoras son empresas de cuyo servicio se responsa- 
biliza Correos mediante un contrato comercial. Las actividades que en mayor 
o menor medida realizan son: la captacion de clientes, la gestion de bases 
de datos, el diseno publicitario y, mas cercanos a las actividades postales, la 
preimpresion e impresion de documentos, personalizacion, preparacion de 
los envios (ensobrado, embolsado, retractilado), franqueo, en su caso, y cla¬ 
sificacion y contenerizacion de correspondencia y paqueteria, de acuerdo 
con las normas que Correos les marca. 

Como sistema de franqueo propio, solo pueden utilizar las maquinas de fran- 
quear, aunque pueden ejercer como intermediaries de depositos para el ma- 
nipulado y preparacion del correo de otros clientes que tengan contrato di- 
recto con Correos (clientes de Pago diferido). 

■ Las empresas consolidadoras se encargan de la preparacion, clasificacion 
y franqueo del correo a terceros con sus maquinas de franquear. 

■ Otros operadores postales: el Real Decreto 1298/2006, de 10 de noviem- 
bre, regula el acceso a la Red Postal Publica, estableciendo que los opera¬ 
dores postales con autorizacion administrativa singular tendran el derecho de 
acceder a la Red Postal Publica gestionada por el operador al que el Estado 
ha encomendado la prestacion del Servicio Postal Universal, respecto a los 
servicios incluidos en el ambito del Servicio Postal Universal. 

Dicho acceso incluye las prestaciones de recogida, admision, clasificacion, 
tratamiento, curso, transporte, distribucion y entrega en los servicios inclui¬ 
dos en el ambito del Servicio Postal Universal. 

El Real Decreto recoge que las condiciones de prestacion se fijaran mediante 
un acuerdo suscrito entre el operador responsable de la prestacion del Servi¬ 
cio Postal Universal y el operador postal que lo solicite. El acuerdo permitira 
al solicitante el acceso a la Red Postal Publica en condiciones iguales o equi- 
valentes a las aplicadas por el gestor de la red, en este caso Correos, a sus 
propias filiales, empresas, entidades asociadas o colaboradoras, a los remi- 
tentes de envios masivos o a los preparadores del correo de varios clientes. 

Para la presentacion de los envios, los clientes deben depositor los productos bien 
por medio de albaranes de entrega o bien de forma unitaria debidamente prerre- 
gistrados a traves de los diferentes sistemas que Correos tiene establecidos como 
GECO, Web services, Fichero o OV2. 

5.1. Deposito mediante albaranes de entrega 

El albaran es el documento que permite a Correos facturar los envios postales 
depositados por los clientes con contrato tanto en las UAM como en los PAM. 
Los albaranes de entrega permiten recoger en un unico documento la informacion 
completa y organizada de una remesa de envios, para proceder posteriormente a 
su facturacion al cliente. Cada albaran esta asociado a un contrato-cliente y a un 
tipo de producto. 
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5. ADMISION MASIVA: UNIDADES DE ADMISION MASIVA 
(UAM) O PUNTOS DE ADMISION MASIVA (PAM) 

Las Unidades de Admision Masiva (UAM) y los Puntos de Admision Masiva (PAM) 
son el canal basico de relacion entre Correos y sus clientes con contrato. 

Las UAM estan ubicadas en los diversos centros de tratamiento (CTA, CTP, CAM, 
etc.)- Su mision principal es la admision de grandes volumenes de correo. 

Los clientes con contrato obtienen descuentos en funcion del volumen de envios y 
la regularidad y preparacion de las entregas. 



Al efectuar la admision de los envios, las UAM son responsables de comprobar, 
controlar y garantizar que los envios depositados por los clientes reunen y cumplen 
todos los requisitos establecidos por contrato para ser tratados y facturados, asi 
como de asesorar, resolver o facilitar las incidencias que se produzcan dentro del 
ambito de su competencia. 

Los PAM se encuentran en diferentes oficinas de Correos, y tienen las mismas 
funcionalidades en la admision que las que vamos a desarrollar para las UAM, solo 
que, con caracter general, para clientes con menor volumen de envios. 

El correo admitido en las UAM puede ser depositado por grandes clientes, enti- 
dades colaboradoras, empresas consolidadoras y otros operadores postales con 
contrato (por el derecho al acceso a la Red Postal Publica): 

■ Los clientes con contrato presentan los envios en las UAM directamente, 
a traves de empresas intermediarias o a traves de la recogida a domicilio de 
sus envios por parte de Correos. 
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Se genera un formulario agrupado con todos los envfos admitidos que se imprime 
por la impresora multifuncion, donde apareceran los datos de todos los envfos, 
numero, peso, valores anadidos, importe y un dato nuevo, codigo, que se corres- 
ponde con el codigo que ha aportado el cliente. 
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